SOCIETATEA NATIONALA A SARII SA
SUCURSALA SALINA OCNA DEJ

ANUNT RECRUTARE EXTERNA

Salina Ocna Dej sucursala a Societatii Nationale a Sarii S.A - Salrom., cu sediul in Dej, str. Salinei nr.6.
avand ca obiect de activitate extragerea, prepararea si comercializarea sarii geme, organizeaza concurs
pentru ocuparea postului de:

Denumire Post: Secretara administrativ

Structura organizatorica in cadrul careia se afla postul vacant: Comp. Administrativ / Sucursala Salina
Ocna Dej.

Durata: nedeterminata

Cerintele Postului:

* Nivelul studiilor — medii, constituie avantaj studiile superioare,

 Vechime minima in cdmpul muncii — 5 ani, si, minim 6 luni ca secretar

« Cunostinte operare PC.

Responsabilitatile principale ale postului:

« efectueaza activitatea de secretariat, asigurand indeplinirea sarcinilor privind circulatia corespondentei
societatii, respectiv primirea, inregistrarea, repartizarea si predarea acesteia, expedierea corespondentei la
destinatar, transmiterea corespondentei prin fax,

« efectueaza activitatea de inregistrare si pastrare a actelor normative, hotaréarile si deciziile emise de
conducerea sucursalei, asigura multiplicarea si difuzarea acestora la serviciile, compartimentele, birourile,
sectiile si formatiile de lucru interesate.

« Intocmeste ordinele de deplasare pentru salariatii sucursalei si tine evidenta acestora in registrul de evidenta
a deplasarilor.

» organizeaza activitatea de audiente si tine evidenta audientelor executa activitatea de dactilografiere si
multiplicare a tuturor lucrarilor primite de la compartimentele functionale ale sucursalei pe calculator si
masina de scris.

* primeste si transmite corespondenta prin fax.

« efectueaza activitatea de protocol, se ocupa de primirea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
salariatilor.

« asigura pastrarea registrului de control al subunitatii;

- este obligata sa-si insuseasca si sa respecte normele privind S.S.M si normele PSI.

« Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la folosirea si evidenta stampilelor din dotare.

« Expediaza corespondenta cu caracter protocolar a conducerii sucursalei;

Concursul va consta din urmatoarele etape:

- proba practica

- interviu
Documentele necesare inscrierii la concurs:

- CV-ul

- scrisoarea de intentie

- scrisoare de recomandare de la locul de munca unde a lucrat ca secretard

- acte studii,

- extras REVISAL - acte doveditoare privind vechimea in muncd si in specialitate.

-.Nota de informare cdtre candidati” cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal - se
gaseste la sucursald sau pe site-ul sucursalei www.salinaocnadej.ro .

Documentele vor fi depuse pana la data de: 08.04.2022 |a Secretariatul Sucursalei Salina Ocna Dej din
strada Salinei nr. 6 zilnic intre orele 10.00-12.00.
Informatii suplimentare la telefon: 0264/213206 interior 6161 sau 6121.



Vor participa la concurs doar candidatii care indeplinesc conditiile stabilite in anunt si care vor fi selectati de
catre comisia de concurs.

Data si locul desfasurarii concursului : 18.04.2022 ora 9.00 la sediul sucursalei din strada Salinei nr. 6
proba practica.



